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Auditor al calitatii

Descrierea ocupatiei

Auditor al calitatii este persoana calificatd pentru efectuarea auditurilor calitatii.

Prin audit al calitatii se intelege examinarea sistematica si independenta in scopul de a determina daca
activitatile referitoare la calitate si rezultatele aferente satisfac dispozitiile prestabilite precum si daca aceste
dispozitii sunt implementate efectiv si sunt corespunzatoare pentru realizarea obiectivelor.

Ocupatia de auditor al calitatii se refera la auditorii care efectueaza audituri in domeniul calitatii, atat interne
cat si externe ( evaluare furnizori , certificare, acreditare si consultantd).

Auditul este instrumentul de culegere a datelor care permite analiza si aprecierea masurii in care se obtin
dovezi pentru furnizarea increderii ca sunt satisfacute conditiile specificate.

In functie de conditiile specificate, un audit se poate desfasura in vederea identificarii nivelului de
implementare si eficientei unui sistem al calitatii, in vederea certificarii unui sistem al calitatii, certificarii
unui produs, acreditarii unui organism de certificare sau acreditarii unui laborator de incercari. Principiile de
planificare, organizare si coordonare a auditului rdman aceleasi, ceea ce variaza fiind referentialul convenit
intre parti si procedurile specifice care apartin entitatii care organizeaza auditul.

Persoanele care doresc sa devind auditori ai calitatii trebuie sa demonstreze atat competente generale cum
sunt competentele de planificare, de comunicare, de lucru in echipa, de perfectionare a pregatirii
profesionale cat si competente specifice ocupatiei de auditor. Competentele specifice ocupatiei de auditor
sunt cele care se refera la auditul propriu-zis (intocmirea documentelor specifice, examinarea documentelor
puse la dispozitie de auditat, colectarea si structurarea informatiilor specifice, analiza si aprecierea eficacitatii
sistemului de management al calitatii auditat, intocmirea raportului de audit s.a.) si sunt obtinute in urma
absolvirii cursurilor de instruire specifica. Deasemenea, auditorii calitatii sunt specialisti care trebuie sa
demonstreze abilitati analitice, tenacitate, sa aprecieze situatiile in mod realist, sa aiba capacitatea de
examinare, sa inteleagd operatiuni complexe dintr-o perspectiva larga si sa inteleaga rolul unitatilor
individuale 1n cadrul Intregii organizatii.



Auditor al calitatii

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta
Competente fundamentale

Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitdtile de competenta
Comunicarea specifica activitatii de audit

Munca in echipa de audit
Perfectionarea pregatirii profesionale

Analiza si aprecierea conformitatii si eficacitatii sistemului calitatii
Colectarea si structurarea informatiilor specifice activitatii de audit
Conducerea auditului

Examinarea documentelor referitoare la sistemul calitatii si
intocmirea raportului de examinare

Intocmirea documentelor specifice activititii de audit

Intocmirea raportului de audit

Planificarea activitatii de audit



Comunicarea specifica activititii de audit

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la activitatea de comunicare a auditorului cu persoanele cu care vine in contact in timpul
activitatii de pregatire a auditului, de desfasurare propriu zisa a auditului si discutiilor cu echipa de audit (atunci cand

se lucreaza 1n echipa).

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Stabileste relatii de comunicare cu
factorii implicati

2. Preia i transmite informatii

3. Initiaza si conduce discutiile

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Relatiile de comunicare cu factorii implicati sunt stabilite utilizand
mijloacele §i metodele adecvate.

1.2. Comunicarea se face utilizand un limbaj specific domeniului, adecvat
situatiei si interlocutorului

1.3.Relatiile de comunicare sunt stabilite cu persoanele si in conditiile
prevazute in planul de audit.

2.1. Informatiile preluate si transmise sunt analizate si selectate cu
discernamant pentru a se asigura obiectivitatea si relevanta acestora

2.2. Informatiile preluate sunt focalizate pe domeniul de interes si sunt
evidentiate in documentele de lucru.

3.1. Discutiile sunt initiate si conduse in sensul obtinerii informatiilor
necesare realizarii obiectivului urmarit in timpul stabilit.

3.2. Discutiile sunt conduse respectandu-se punctul de vedere al
interlocutorului.

3.3. Metoda de comunicare este adecvata scopului si importantei
comunicarii.

3.4.Discutiile sunt orientate cu politete in sensul concentrarii pe subiectul
de interes.



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.
Factorii implicati pot fi : clienti, organisme de certificare/acreditare, auditat, autoritati publice, auditori.

Mijloacele adecvate de comunicare se refera la: contact prin telefon, fax, email si scrisoare sau contact direct cu
factorii implicati.

Metode de comunicare: verbal sau scris

Obiectivul urmadrit se refera la obiectivul auditului agsa cum este acesta descris in planul de audit.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a comunica eficient in situatii concrete.
- tonul utilizat si atitudinea fata de interlocutor;

- capacitatea de argumentare

- capacitatea de a se adapta la interlocutor si la situatii
- intelegerea corectd a psihologiei interlocutorului

Cunostinte:

- tehnici de comunicare

- terminologia de specialitate a ocupatiei

- referentialul pentru sistemul calitatii

- referentialul pentru audit

- cunostinte generale de psihologie si de comunicare

Aptitudini si atitudini:

- comunicare eficienta

- deschidere

- capacitate de ascultare activa

- fluentd si coerenta in exprimare

- claritate si concizie

- orientarea discutiilor spre obiectivul urmarit



Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica sarcinile ce-i revin in
cadrul echipei

2. Participa la indeplinirea sarcinilor
echipei

Gama de variabile

Munca in echipa de audit

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sarcinile personale sunt identificate cu operativitate, in
conformitate prevederile planului de audit si a indicatiilor auditorului sef.

1.2. Sarcinile sunt identificate si insusite prin intelegerea corecta a
2.1. Sarcinile sunt indeplinite printr-o colaborare si conlucrare
permanenta cu membrii echipei de audit astfel Incat sa se asigure
corelarea termenelor.

2.2. Situatiile neprevazute sunt rezolvate cu solicitudine si operativitate
pentru atingerea obiectivelor auditului.

2.3. Deciziile care privesc sarcinile echipei sunt stabilite de auditorul sef
prin consultarea tuturor membrilor in functie de competentele si

Unitatea se aplica tuturor auditorilor din domeniul calitatii.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de a identifica sarcinile ce-i revin in cadrul echipei
- cunoagterea limitelor de competenta si a responsabilitatilor pentru fiecare membru al echipei
- capacitatea de a se adapta la stilul si ritmul de munca al echipei

- spiritul de echipa

Cunostinte

- tehnici de audit

- planul de audit

- referentialul

- terminologia specifica ocupatiei

- generale de comunicare si de lucru in echipa

Aptitudini/atitudini:

- solicitudine

- corectitudine

- punctualitate

- asumarea responsabilitatii

- flexibilitate si adaptabilitate
- spirit de echipa



Perfectionarea pregétirii profesionale

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica necesarul de instruire 1.1.Nivelul de pregitire este evaluat cu obiectivitate prin raportare la
cerintele din domeniu.

1.2. Necesarul de instruire este identificat de fiecare auditor in functie de
sectoarele de activitate 1n care doreste sa-si dezvolte activitatea si de
standardele noi care apar in domeniu.

2. Participa la forme de instruire 2.1. Modalitatile de perfectionare profesionala sunt identificate de catre
auditor in functie de necesitatile de instruire identificate.

2.2. Participarea la forme de instruire este sustinuta prin dovezi
obiective.

2.3. Instruirea este eficientd si asigura insusirea cunostintelor noi din



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.

Necesarul de instruire se refera atat la aspectele care tin de domeniul managementului calitatii cat si la alte
aspecte referitoare la calitate, 1n sectoarele de activitate in care doreste sa efectueze audituri.

Instruirea trebuie sa cuprinda cunostintele necesare aprecierii stadiului de implementare si eficacitatii sistemelor
calitatii.

Formele de instruire pentru perfectionarea pregatirii profesionale pot fi seminarii, simpozioane, cursuri. sau alte
forme de instruire stabilite de organismele/organizatiile care efectueaza audituri.

O forma de instruire care castigad tot mai mult teren este schimbul de experientd pe baza unor studii de caz.

Dovezile obiective pot fi: diplome, certificate care atesta participarea la cursuri, lucrari publicate, lucrari sustinute

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- obiectivitatea cu care face autoevaluarea

- modul 1n care si-a insusit cunostintele, prin capacitatea de a le aplica pe durata auditului
- dovezile privind perfectionarea pregatirii profesionale

Cunostinte:

- cunostinte actuale in domeniu
- terminologia de specialitate

- referentiale noi

Aptitudini si atitudini:

- capacitate de autoevaluare obiectiva
- deschidere

- seriozitate

- dorinta de perfectionare



Analiza si aprecierea conformititii si eficacitatii sistemului calitatii

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competentele pe care trebuie sa le detind un auditor pentru a caracteriza functionarea unui sistem al
calitatii, a recomanda certificarea unui sistem al calitatii, acreditarea unui organism in baza evaluarii sistemului
calitatii sau a face recomandari pentru Tmbunatatirea acelui sistem.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Identifica stadiul de implementare a
sistemului calitatii

2.Identifica gradul de demonstrare a
conformitatii sistemului calitétii cu
referentialul

3. Apreciaza eficacitatea sistemului
calitatii

4. Apreciaza eficacitatea actiunilor
corective §i preventive propuse

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Stadiul de implementare a sistemului calitatii este stabilit cu
obiectivitate prin masura in care sunt transpuse in practica declaratiile din
documentele care descriu sistemul de management al calitatii al
auditatutului.

1.2. Principiile si criteriile luate in consideratie pentru stabilirea stadiului
de implementare sunt cele descrise in referentialul convenit in planul de
audit.

2.1. Gradul de demonstrare a conformitatii sistemului calitatii este stabilit
cu obiectivitate si impartialitate astfel incat dovezile identificate pentru
furnizarea Increderii dovedesc ca sunt satisfacute conditiile specificate.

2.2. Principiile si criteriile luate in consideratie la stabilirea gradului de
demonstrare a conformitatii sistemului calitatii sunt cele descrise in
referentialul convenit in planul de audit.

3.1. Eficacitatea sistemului calitatii este stabilitd prin masura in care au
fost realizate obiectivele definite in politica referitoare la calitate.

3.2. Aprecierea eficacitatii se face cu obiectivitate

si realism.

4.1. Eficacitatea actiunilor corective este apreciata prin analiza obiectiva
a rezultatelor actiunilor intreprinse de organizatie pentru rezolvarea
neconformitatilor identificate cu ocazia auditului la fata locului.

4.2. Aprecierea eficacitatii actiunilor corective se face tinand cont de
efectul pe termen lung al acestora, de masura 1n care acestea au eliminat
cauzele reaparitiei neconformitatilor.

4.3. Aprecierea eficacitatii actiunilor preventive se face tindnd cont de
efectul de prevenire a aparitiei unor posibile neconformitati.



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.

Recomandarile pentru imbunatatirea sistemului de management al calitétii apar 1n cazul auditurilor efectuate in
cadrul contractelor de consultanta si a auditurilor interne (de sistem, de produs sau de proces).

Stadiul de implementare a unui sistem al calitatii este determinat de masura in care documentele care il
caracterizeaza si rezultatele auditului la fata locului demonstreaza ca sunt indeplinite prevederile referentialului.

Masura in care sunt transpuse in practica referentialul si declaratiile din documente este apreciata conform
criteriilor si procedurilor entitatii care organizeaza auditul.

Definitia gradului de demonstrare a conformitatii este cea din standardul SR ISO 8402, pct. 4.5.

Eficacitatea sistemului calitatii este masura in care sistemul de management al calitatii implementat intr-o

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de analiza si sinteza

- capacitatea de argumentare

- modul de apreciere al stadiului de implementare

- modul de apreciere a eficacitatii sistemului calitétii

- aprecierea corecta a eficacitatii actiunilor corective si preventive
- capacitatea de a sesiza aspecte relevante

Cunostinte:

- terminologia de specialitate

- referential

- domeniul 1n care se efectueaza auditul

- instrumente si tehnici de evaluare a eficacitatii

Aptitudini si atitudini:

- deschidere

- obiectivitate

- impartialitate

- capacitate de evaluare

- putere de sintetizare

- gandire de ansamblu

- gandire pozitiva

- lipsa ideilor preconcepute
- discerndmant



Colectarea si structurarea informatiilor specifice activititii de audit

Descrierea unitatii

Unitatea descrie competenta necesara desfasurarii activitatii de baza a auditului, activitate desfasurata atat in faza de
preaudit cat si In aceea de audit propriu zis §i de supraveghere. Informatiile sunt colectate la fata locului, in zona
auditata, fiind corespunzatoare starii de fapt intalnite pe durata auditului.

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Identifica sursele de informatii 1.1. Identificarea sursei de informatii avizate se realizeaza prin
contactarea conducatorului locului de munca.

1.2.. Sursele de informatii sunt identificate in baza planului de audit, in
functie de documentele care caracterizeaza sistemul de management al
calitatii al auditatului si de situatia din teren.
2.Colecteaza si examineaza dovezile 2.1. Colectarea dovezilor se face cu responsabilitate astfel incat sa se
obiective asigure obiectivitatea si veridicitatea datelor si informatiilor.

2.2.Dovezile colectate sunt pertinente si suficiente pentru formularea
neconformitatilor referitoare la sistemul calitatii auditat.

2.3.Informatiile provenite din interviuri sunt verificate si prin alte dovezi
obiective sau surse independente, astfel incat sa se asigure corectitudinea
informatiilor.

2.4. Modul de colectare a dovezilor se stabileste in functie de specificul
zonei auditate, In conformitate cu procedurile entitatii care organizeaza
auditul.

2.5. Examinarea dovezilor se face cu obiectivitate si impartialitate intr-

3.I1dentifica si formuleaza 3.1. Neconformitatile sunt identificate pe baza examinarii dovezilor
neconformitati colectate in zona auditata.

3.2. Neconformitatile sunt formulate in raport cu referentialul convenit
si documentele sistemului de management al calitatii al auditatului.

3.3. Formularea neconformitatilor este clara si concisé incat sd nu
permita interpretari sau confuzii.

3.4. Toate neconformitatile si observatiile identificate de un auditor sunt
discutate in echipa de audit pentru verificare si validare.

3.5. Neconformitatile sunt supuse spre aprobare auditorului sef si
sustinute cu dovezi obiective.



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.

Sursele de informatii pot fi: persoanele din zona auditata, inregistrarile gasite in zona auditatd, observatiile directe
si rezultatele Incercarilor si inspectiilor efectuate asupra produselor, proceselor etc.

Definitia dovezii obiective este descrisa la pct.2.19. standardul SR ISO 8402.

Metodele de culegerea datelor pot fi: interviu, masuratori, examinarea documentelor si a inregistrarilor,
observarea activitatilor si a conditiilor din zonele auditate etc.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- modul de utilizare a tehnicii interviului

- capacitatea de perceptie realista a situatiei

- capacitatea de sinteza

- capacitatea de argumentare

- modul de exprimare 1n scris

- modul de identificare si formulare al neconformitatilor si a observatiilor

Cunostinte:
- terminologia de specialitate a ocupatiei
- referential
- tehnici de culegere a datelor (auditare)

Aptitudini si atitudini:

- deschidere

- obiectivitate

- impartialitate

- capacitate de analiza si sinteza

- capacitate de selectie

- capacitate de lucru in conditii de stres

- fermitate

- atentie si putere de concentrare

- comunicare eficientd, capacitate de ascultare activa
- spirit de observatie

- gandire logica

- capacitate de exprimare orald si in scris
- atitudine pozitiva, lipsita de formalism
- lipsa ideilor preconcepute



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Stabileste si distribuie sarcinile in
cadrul echipei de audit

2.Monitorizeaza auditul si conduce
sedintele de deschidere si inchidere a
auditului.

3. Coordoneaza activitatea echipei de
audit

4. Solutioneaza divergentele aparute (in
interiorul echipei sau, intre auditori si
client/auditat)

Conducerea auditului

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Sarcinile si responsabilitatile membrilor echipei sunt stabilite si
distribuite astfel incat sa se asigure realizarea obiectivelor auditului.

1.2. Sarcinile si responsabilitatile in cadrul echipei sunt distribuite
conform planului de audit

1.2. Distribuirea sarcinilor de catre auditorul sef se face in functie de
pregétirea si experienta fiecdrui membru al echipei.

2.1. Sedintele de deschidere si inchidere sunt conduse astfel incat acestea
sd respecte prevederile SR ISO 10011-1si sa atinga scopul auditului.

2.2. Sedintele de deschidere si de inchidere sunt conduse cu tact si
fermitate.

2.3. Auditul este monitorizat cu fermitate si profesionalism in sensul
atingerii obiectivelor in timpul planificat.

3.1. Activitatea echipei de audit este coordonata cu tact si eficientd, de o
maniera care sa asigure realizarea obiectivelor auditului la termenul
planificat.

3.2. Activitatea echipei de audit este astfel integrata incat sa asigure un
diagnostic cat mai exact al stadiului de implementare a sistemului
calitatii.

3.3. Activitatea echipei este astfel coordonata incat sa asigure

4.1. Eventualele divergente care apar in timpul desfasurarii auditului atat
la interfata cu auditatul sau in cadrul echipei sunt mediate si rezolvate cu
tact si profesionalism.

4.2.Solutionarea divergentelor se face in timp util pentru a nu afecta
obiectivele auditului si termenele convenite.



Gama de variabile

Unitatea se aplica auditorului sef.

Modul in care trebuie condusa activitatea de audit precum si sedintele de deschidere/inchidere este prezentat in
standardul SR ISO 100 11 - 1.

Definitiile aplicabile acestei activitati sunt cele din SR ISO 8402.

Pregatirea si experienta se refera atat la aspectele profesionale cat si la cele de audit.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- modul in care monitorizeaza auditul pentru atingerea obiectivelor in timpul planificat
- modul in care conduce sedintele

- tactul cu care solutioneaza divergentele aparute

- tonul utilizat si atitudinea fata de interlocutor;

- capacitatea de argumentare

- capacitatea de a se adapta la interlocutor si la situatii neprevazute

- modul in care selecteaza aspectele relevante

Cunostinte:

- terminologia de specialitate a ocupatiei
- referentialul

- cunostinte psihologice

- cunostinte de negociere si mediere

- tehnici de auditare

Aptitudini si atitudini:

- comunicare eficienta

- obiectivitate

- impartialitate

- tact si diplomatie

- bun conducdtor

- stil participativ

- capacitate de cooperare

- capacitate de intelegere corectd a psihologiei interlocutorului



Examinarea documentelor referitoare la sistemul calititii si intocmirea raportului de examinare

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1.Identificd documentele supuse
examinarii si referentialul

2. Identifica aspectele neconforme

3. Intocmeste raportul de examinare a
documentelor

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Documentele supuse examindrii sunt identificate prin comparare cu
obiectivul auditului si prevederile referentialului.

1.2.Referentialul stabilit de client sau auditat este identificat si interpretat
corect.

2.1. Aspectele neconforme din documentele examinate sunt identificate
cu obiectivitate prin compararea cu toate cerintele aplicabile ale
referentialul stabilit.

2.2. Neconformitatile i observatiile sunt identificate prin compararea
documentelor cu referentialul, astfel incat sa permita stabilirea gradului in
care sistemul de calitatii prezentat in acele documente indeplineste
prevederile referentialului.

3.1. Raportul Intocmit trebuie sa permita formarea unei opinii de
ansamblu referitoare la sistemul calitatii care urmeaza sa fie auditat.

3.2. Raportul de examinare a documentelor exprima cu obiectivitate
gradul de conformitate a documentelor prezentate in raport cu
referentialul convenit.

3.3. Raportul intocmit este complet si contine toate informatiile
necesare, conform procedurilor entitatii care organizeaza auditul.



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.

Examinarea documentelor este o etapa care se desfigoara inaintea inceperii auditului. Scopul acestei examinari
este de a inlatura eventualele neconformitati inca din faza de documentare a sistemului astfel incat sa permita
stabilirea oportunitatii Inceperii auditului.

Documentele supuse examinarii sunt acele documente care apartin unei organizatii /zone si care documenteaza
cerintele sistemului calitatii care urmeaza sa fie auditat.

Prin aspecte neconforme se intelege totalitatea observatiilor si constatarilor identificate in timpul examinarii
documentelor si care indica faptul ca documentele nu sunt conforme cu cerintele referentialului indicat.

Definitia generica pentru neconformitate este cea indicata in standardul SR ISO 8402. De remarcat ca fiecare
entitate care organizeazad un audit poate sd-si stabileasca propriile definitii pentru neconformitati.

Comanda clientului este documentul prin care clientul comunica ceea ce urmareste prin solicitarea unui audit. In

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- evidentierea corecta §i completa a aspectelor neconforme cu referentialul
- capacitatea de analiza si sinteza

- capacitatea de argumentare

- modul de exprimare in scris

- modul de formulare al neconformitatilor si observatiilor

Cunostinte:
- terminologia de specialitate
- referential

Aptitudini si atitudini:
- deschidere

- obiectivitate

- impartialitate

- meticulozitate

- spirit ordonat

- exprimare concisa



Intocmirea documentelor specifice activititii de audit

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica documentele si datele
necesare

2. Intocmeste si completeaza
documentele necesare desfasurarii
auditului

3.Pastreaza si protejeaza documentele

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Documentele necesare sunt identificate in functie de referential si de
procedurile de lucru ale entitatii care organizeaza auditul.

1.2. Documentele necesare sunt identificate si in functie de cerintele
clientului atunci cand acesta difera de auditat

1.3. Datele necesare sunt identificate si selectate cu discernamant, in
functie de tipul documentului de intocmit, intr-un mod care sd permita
completarea corecta a acestuia.

2.1. Documentele de lucru sunt intocmite de fiecare membru a echipei de
auditori, in functie de rolul pe care il are in audit §i conform prevederilor
planului de audit.

2.2. Documentele sunt intocmite corect, complet si sunt completate cu
acuratete.

2.3. Documentele sunt completate respectandu-se regulile si procedurile
entitatii care organizeaza auditul.

2.4. Exprimarea este clara si concisa iar scrisul lizibil.

3.1. Documentele intocmite /completate sunt pastrate si protejate
conform regulilor si procedurilor entitatii care organizeaza auditul.
3.2. Documentele completate sunt protejate conform prevederilor de
confidentialitate stabilite la inceputul auditului.

3.3. Documentele sunt difuzate la termenele stabilite §i respectand
intocmai regulile si procedurile entitatii care organizeaza auditul.



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.

Definitia notiunii de entitate este cea cuprinsa in standardul SR ISO 8402 si in acest standard referirea este in mod
special la organizatii.

Documentele necesare pregatirii si desfasurarii auditului se refera atat la documentele de lucru utilizate de fiecare
membru al echipei de audit (listd de verificari, fise de observatii, chestionare, rapoarte de neconformitate sau alte
documente utilizate in acelasi scop) cét si la documentele generale si unic utilizate in timpul unui audit ( planul de
audit, raportul de audit, procesele verbale ale sedintelor de deschidere respectiv inchidere a auditului).

Activitatea de pastrare si protejare a documentelor se referd la faptul cd documentele utilizate pe parcursul unui
audit nu trebuie sa se deterioreze iar Inregistrarile obtinute trebuie s fie lizibile si descifrabile.

Activitatea de protejare se mai referd si la aspectul de confidentialitate al datelor si informatiilor culese in timpul

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- modul de utilizare a formularelor tip

- modul de completare al formularelor utilizate

- modul de intocmire a listei de verificari, cand este cazul

- modul de administrare, difuzare, pastrare a documentelor si modul de asigurarea confidentialitatii datelor.

Cunostinte:

- terminologia de specialitate

- referential

- specifice tipului de audit efectuat

Aptitudini si atitudini:

- obiectivitate

- capacitate de analiza, sinteza si de estimare
- responsabilitate

- confidentialitate

- eticd profesionala

- facilitate in exprimare

- spirit ordonat

- rigurozitate si meticulozitate



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Selecteaza informatiile necesare

2. Intocmeste raportul de audit

3. Sustinerea si difuzarea raportului de
audit

intocmirea raportului de audit

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Informatiile relevante sunt selectate dintre dovezile obiective
colectate de catre auditori in timpul auditului.

1.2.Informatiile sunt suficiente pentru a reflecta cat mai realist
rezultatele auditului.

2.1. Raportul de audit este intocmit de auditorul sef in baza rapoartelor
de neconformitate prezentate de membrii echipei de audit.

2.2. Raportul reflecta cu fidelitate spiritul si continutul auditului.

2.3.Raportul de audit este complet in conformitate cu procedurile
entitatii care organizeaza auditul, continand cel putin elementele
prevazute in SR ISO10011-1.

2.4. Raportul include evaluarea obiectiva a capacitatii sistemului de a-si
realiza obiectivele

3.1. Raportul de audit este sustinut de auditorul sef in fata conducerii
auditatului, conform cerintelor SR ISO 10011-1.

3.2. Raportul este sustinut cu claritate si fermitate.

3.3.Difuzarea raportului se face in perioada de timp convenita cu clientul
si /sau auditatul.

3.4. Raportul este difuzat conform procedurii stabilite cu clientul.



Gama de variabile

Unitatea se aplica numai auditorului sef in domeniul calitatii.
Continutul minim al raportului de audit este cel prezentat in standardul SR ISO 10011 - 1.

Definitiile aplicabile acestei activitati sunt cele din SR ISO 8402.

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- capacitatea de sinteza

- capacitatea de argumentare

- respectarea procedurii de intocmire

- relevanta continutului

- respectarea spiritului si a rezultatelor auditului

Cunostinte:

- terminologia de specialitate

- referentialul pentru sistemul de management al calitatii
- referentialul pentru audit

- comunicare eficienta

Aptitudini si atitudini:

- comunicare eficienta

- spirit de organizare si ordonat

- eticd profesionala

- obiectivitate

- fermitate

- impartialitate

- consecventa

- capacitate de exprimare orald si in scris



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica activitatile necesare
organizarii si desfasurarii auditului

2. Identifica metodele si procedurile de

lucru

3.Stabileste resursele necesare

4. Intocmeste planul de audit

Planificarea activititii de audit

CRITERII DE REALIZARE
1.1. Activitdtile sunt stabilite in baza referentialului convenit cu clientul.

1.2. Activitatile sunt identificate cu obiectivitate in conformitate cu
2.1. Metodele de lucru sunt stabilite in functie de referentialul convenit si
de prevederile standardelor si/sau ghidurilor internationale.

2.2. Procedurile de lucru sunt identificate in functie de tipul auditului si de
practica organismului /organizatiei care desfasoara auditul.

3.1. Resursele necesare se stabilesc astfel incat sa se asigure respectarea
termenelor convenite.

3.2. Resursele se stabilesc astfel incat obiectivul auditului convenit cu
clientul sa fie realizat eficient.

3.3 Resursele se stabilesc in mod obiectiv in functie de domeniul,
complexitatea si profunzimea. auditului.

4.1 Planul de audit este Intocmit in baza solicitarii clientului si a
referentialului convenit.

4.2. Planul de audit intocmit este flexibil astfel incat sa permita
adaptarea acestuia la situatiile concrete care pot sa apara, fara a afecta
termenul de realizare sau obiectivul auditului.

4.3. Continutul planului de audit este clar si raspunde complet nevoilor de
informare a clientului/auditatului si echipei de audit.

4.4. Planul este Intocmit astfel incat sa permita utilizarea eficienta a
resurselor.

4.5. Planul de audit este transmis spre aprobare clientului/auditatului la



Gama de variabile

Unitatea se aplica tuturor categoriilor de auditori in domeniul calitatii.
Resursele se refera la personalul implicat, timp, bani si resurse materiale implicate in audit.

Referentialul poate fi: SR EN ISO 9001, 9002,9003, SR EN 45001, SR EN 45011, 45012, 45013, SR EN
45004, SR EN 45003 sau alte referentiale fata de care se urmareste evaluarea conformitatii convenite cu clientul.

Solicitarea clientului cuprinde: tipul auditului, perioada desfasurarii auditului, refentialul etc.

Auditul poate fi: intern (de sistem, de produs sau de proces), de secundd parte (evaluare furnizori) , de terta parte
(de certificare, de acreditare a organismelor de certificare, de acreditare a laboratoarelor de incercari, de
supraveghere si de consultantd).

Metodele de lucru se referd la standardele internationale, ghiduri de interpretare a standardelor internationale
si/sau nationale care descriu modul in care se desfagoara auditul cét si la metodele specifice ale
organismelor/organizatiilor care desfasoara audituri, atunci cand acestea difera de prevederile standardelor
mentionate anterior.

Procedurile de lucru se refera la procedurile documentate care apartin organismelor/organizatiilor care initiaza
auditul
Continutul planului este cel prevazut in referential si cuprinde cel putin urmatoarele date: tipul auditului, domeniu,

Ghid pentru evaluare

La evaluare se va urmari:

- identificarea corecta a solicitarilor clientului

- identificarea corecta a referentialului

- cunoagterea metodelor si procedurilor de lucru

- adecvarea planului de audit intocmit pentru atingerea obiectivului auditului

Cunostinte:

- referentialul

- standardul care indica metoda de audit: SR ISO 10011 si SR EN 45002

- ghidurile internationale referitoare la modul in care se desfasoara auditul
- procedurile de lucru

- planificarea

Aptitudini/atitudini
- obiectivitate
- capacitate de analiza, sinteza si estimare



